Beperkte keuze 


Je kan beperkingen opleggen aan wat in een bepaalde cel in een Excel-be- 
stand kan ingevuld worden, en dit door validatiecriteria in te stellen. Dat gaat 
als volgt in zijn werk: we hebben de dagen van de week ingevuld in de cellen 
Zi tot Z7. Die staan buiten het normale gezichtsveld en dat hebben we be- 
wust gedaan. Klik nu in de cel Br en roep uit het DATA-menu de optie VA- 
LIDEREN op. Kies het tabblad INSTELLINGEN. Onder de balk TOESTAAN klik je op 
het pijltje en selecteer je de optie Lijst. In de BroN-balk klik je op het picto- 
gram met het pijltje, daarna selecteer je de cellen Zr tot en met Zy in je werk- 
blad en geef je opnieuw een lel op het pictogram om terug te keren naar het 
vorige venster. Selecteer het tabblad INVOERBERICHT en zet een vinkje voor IN- 
VOERBERICHT WEERGEVEN ALS DE CEL GESELECTEERD IS. Typ in de Trrer-balk de 
instructietekst ‘kies een dag’ en zet in de INVOERBERICHT-balk ‘uit de lijst’. Klik 
op OK. Als je nu de cel Br aanklikt, zal de instructietekst opduiken, vergezeld 
van een pijltje waarmee je de lijst oproept. Iets anders kan je hier niet meer 
invullen. — pva 
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| Deze wijzigingen toepassen op alle andere cellen met dezelfde instellingen 
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OUTLOOK EXPRESS 


Discreet mailen 


Als je een e-mail wil sturen naar een hele was- 
lijst met mensen, dan zullen die niet echt op- 
gezet zijn als je hun e-mailadres zomaar voor 
iedereen te grabbel gooit. Of misschien wil je 
zelf niet dat ze vernemen wie die mail nog al- 
lemaal in zijn postbus krijgt. In Outlook Ex- 


press is dat zo gepiept. Je zet gewoon alle e- 
mailadressen in het balkje achter Bcc. Merk 


je nergens zo'n balkje op, dan open je een 
nieuw mailtje en klik je op Beerp. Vervolgens 
zet je een vinkje voor ALLE KOPPEN en het Bcc- 
balkje verschijnt meteen op je scherm. — uk 


Kunst op de achtergrond 


Zappen tussen programma's 


Als je een heleboel applicaties tegelijk hebt openstaan, dan kan het be- 
hoorlijk verwarrend worden om via de pictogrammen op je taakbalk — he- 
emaal onderaan je actieve scherm — naar de correcte applicatie te zap- 
pen. De pictogrammen zijn namelijk zo klein dat je ze nauwelijks van el- 
kaar kan onderscheiden. Een handig alternatief is de combinatie van de 
Art- en de TAB-toets. Hou de ALT-toets ingedrukt, beroer daarna de TAB- 
oets en je krijgt een scherm op je bord waarin alle actieve programma’s 
worden voorgesteld door een uit de kluiten gewassen pictogram. Door 
ikjes op de TAB-toets, terwijl je de ALT-toets ingedrukt blijft houden, kan 
je van de ene applicatie naar de andere springen. Als het pictogram van 
je keuze omgeven is door een blauw vierkant, mag je beide toetsen losla- 
en en dan treedt het programma in vol ornaat op de voorgrond. Om het 
nog wat gemakkelijker te maken, beschik je onderaan het venster over 
een lijntje tekst met meer uitleg over de geselecteerde applicatie. — pva 
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Werkt die vaalgroene achtergrond van je bureaublad je da- 
nig op de zenuwen? Ben je dringend toe aan een kunst- 
zinniger papiertje? Neem dan eens een kijkje op 
http://www.oir.ucf.edu/wm/. Je vindt er een ongelooflijk 
uitgebreide collectie on-line- 
kunstwerken, tenminste als je 
even de moeite neemt om rond 
te kijken. Een aantal links geeft 
niet thuis, maar dan nog blijft 
de site een bezoekje waard. Als 


je een beeld hebt gevonden dat 
je aanspreekt, klik er dan op met 
je rechtermuisknop en kies uit 
het menu de optie ALS ACHTER- 
GROND GEBRUIKEN. In geen tijd 


Krippen 
Kopiëren 
Snelkoppeling kopiëren 


staat het kunstwerk op je bu- 
reaublad te pronken. — mk 


S4 Eigenschappen 


VAKTAA 


Bee: staat voor Blind Carbon Copy. Het is een invulbalk voor adres- 


sen in een e-mailprogramma. De personen die je daar vermeldt, 
blijven onzichtbaar voor de anderen die de mail ontvangen. 


Bureaublad: het eerste scherm dat je te zien krijgt zodra Windows 
helemaal is opgestart. Standaard vind je er items als de Prullenbak 


en Deze Computer en is de achtergrondkleur blauwgroen. Je kan 


Toevoegen aan Favorieten. 


het uitzicht van het bureaublad naar eigen goeddunken aanpassen. 


TOETSENBORD 


Sneltoetscombinatie 


Als je een programma zoals Outlook Express wil openen, dan 
is de geijkte procedure die via Start/Programma’s/Outlook 
Express. Natuurlijk kan dat stukken sneller via een snelkop- 
peling op je desktop of God weet waar, maar met een toet- 
sencombinatie zet je dat record misschien nog iets scherper! 
Ga via START naar PROGRAMMA’S en selecteer het programma 
waaraan je een toetsencombinatie wil toewijzen. Klik erop 
met de rechtermuisknop en kies de optie EIGENSCHAPPEN uit 
het menu. In het volgende venster haal je het tabblad SNer- 
KOPPELING naar de voorgrond en daar ergens middenin zie je 
de SNELTOETS-balk staan. Wellicht zal daar GEEN ingevuld staan 
en lijkt het of je die tekst niet kan verwijderen. Maar een wel- 
gemikte houw op de Crrr-toets roept meteen de combinatie 


Eigenschappen vaor Microsoft! 


Algemeen Snelkoppeling | 


jj CTRL + Art + … in de 
plaats op. Hou die 


[internet-opties === 2Ixl 
Algemeen | Bevelliing | Inhoud | Verbindingen | Programma's Geavanceerd Ì 


Instellingen: 


EOEEE 


(2) Beveiliging 
[ Controleren of de server een certificaat heeft ingetrokken (op 
[OD Controleren of de uitgever een certificaat heeft ingetrokken 

DJ De map met tijdelijke Internet-bestanden leegmaken wanneer 
ortezza gebruiken 


jagin 


CT 1,0 gebruiken 
Profielassistent inschakelen 
SSL 2,0 gebruiken 
SSL 3,0 gebruiken 
TLS 1.0 gebruiken 
Waarschuwen als verzonden Formulieren worden omgeleid 
Waarschuwen als wordt overgeschakeld tussen beveiligde en 
Waarschuwen voor ongeldige certificaten voor websites 


36 Bezig met afdrukken 


[ achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken 


Standaardinstellingen herstellen | 


Annuleren Toepassen 
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INTERNET EXPLORER 


Beveilig je on-linetransacties 


Ben je van nature erg voorzichtig, maar wil je toch graag je bank- 
zaken regelen via het internet? Dan zal je vast willen vermijden dat 
een of andere onverlaat via je pc inzage krijgt in jouw rekeningen! 
In Internet Explorer zorg je daar op deze manier voor: start Inter- 


toets ingedrukt en mik 
Leal WEES op de toets van je keu- 
Bu tE ze (bijvoorbeeld O) om 
as de combinatie te ver- 
ae volledigen. Klik op 
TOEPASSEN en OK en 
Ie probeer even uit of het 
werkt. — pva 
Beginnen in: gn 
Snekoets:  [CTRL+AT+O 
Uitvoeren: [normaal venster el 
Opmerking: _ [Met Microsoft Outlook kunt u e-mailberichten ve 


Doelzoeken., 


Ander pictogram 
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SCHRIJF 
EN WIN 


Misschien heb ook jij wel zo’n | 
gouden tip in petto, eentje die | 
een heleboel werk of problemen. | 
uitspaart? Laat hem ons dan zo 
snel mogelijk weten! Wij publi- 
ceren de interessantste inzendin- 
gen zodat de andere Clickx-lezers Û 
er ook iets aan hebben. Per num- 


mer belonen we één tipgever voor 

zijn onbaatzuchtigheid met een 

leuke prijs. In onze vitrine ligt de rou- 

teplanner Route 66 België 2001-2002 klaar om van ei- 
genaar te veranderen. 

Stuur je magistrale ingeving naar 


„Je kan ook 
of e-mailen naar 
„Vergeet in elk geval je naam 
en adres niet te vermelden! 


faxen naar 
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net Explorer en klik op ExrRA. Kies dan voor INTERNET-OPTIES en se- 
lecteer het tabblad GEAVANCEERD. Zet in de lijst met INSTELLINGEN, 
in de rubriek BEveruiciNg, een vinkje voor GECODEERDE PAGINA'S 
NIET OP SCHIJF OPSLAAN. Zo kan niemand via je pc aan informatie 


geraken over je bankrekening of je on-linetransacties. — uk 


Een logo invoegen 


Dit is een erg nuttige tip voor wie geregeld een logo of een grafisch 
briefhoofd in zijn teksten moet verwerken. Om dat proces wat te 
versnellen, moet je je logo eerst in een blanco document integre- 
ren. Dat doe je via het menu INVOEGEN, waarna je vervolgens FIGUUR 
en Urr BESTAND selecteert. Zoek het bewuste logo nu op je harde 
schijf, selecteer het en klik op INVOEGEN. Selecteer het vervolgens 
in je document, klik op EXTRA en daarna op AUTOCORRECTIE. In het 
volgende dialoogvenster 
typ je een naam of afkor- 
ting voor je logo (hier: 
yapo) in de VERVANGEN- 
tekstbalk. Zorg ervoor dat 
je die naam nooit — althans 
zo weinig mogelijk - in een 

Iv -Tekst vervangen tijdens typen 


[PV _TWee beginhocfdletters corrigeren 
WW Zinnen met hoofdletter beginnen 
FT Namen van dagen met hoofdletter 


[Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corrigeren 


xl 


AutoOpmaak tijdens typen Ì AutoTekst | AutoOpmaak Ì 


Uitzonderingen. | 


reguliere tekst gebruikt. Et 
Kijk erop toe dat de optie vapo 

TEKST VERVANGEN TIJDENS 
TYPEN aangevinkt is en dat 


voorwensel 
wat dies meer z_ wat dies meer zij 


voorwendsel 


je een bolletje zet voor wednesday _ | Wednesday 
TEKST MET OPMAAK. Klik op ek ik 
wijt en zijt wijd en zijd 


TOEVOEGEN en OK. Als je 
dat stukje tekst nu in een 
document typt, zal Word 
het automatisch vervan- 


woordvoerdster woordvoerster 
apo 6 


{© Tekst met opmaak. 


nn 


FT Automatisch suggesties van het spellingcontroleprogramma gebruiken 


E 


gen door je logo. — va 
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